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RESOLUCION M. D. No.

POR LA CUAL SE ADOPTA Y REGLAMENTA LA VENTAN!LLA UNICA DE CORRESPONDENCIA Y SE
IMPLEMENTA EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICO DE ARCHIVOS (SGDEA)
CONTROLDOC DE LA CAMARA DE REPRESENTANTES.

LA MESA DIRECTIVA Y LA DIRECCION ADMINISTRATIVA DE LA CAMARA DE REPRESENTANTES, en
ejercicio de sus facultades Constitucionales, Legalas y Reglamentarias, y en especial las conferidas
enlaley 52 de 1992y,

CONSIDERANDO:

Que la Ley 734 de 2002, en su Articulo 34, numeral 5, determina como deberes de todo servidor
publico “custodiar y cuidar la documentacién e informacion que por razén de su empieo, cargo o
funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion,
destruccion, ocultamiento o utilizacién indebidos”.

Que el Decreto Ley 2150 de 1995, en su Articulo 32 establece que “para fa recepcién de documentos,
solicitudes y atender requerimientos, los despachos publicos deberdn disponer de oficinas o
ventanillas tnicas en donde se realice la totalidad de la actuacion administrativa que impligue la
presencia del peticionario”,

Que el Acuerdo No. 060 de 2001 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién, en su
Articulo 3 establece que “las Entidades deberdn establecer de acuerdo con su estructura, la unidad
de correspondencia que gestione de manera centralizada y normalizada, los servicios de recepcién,
radicacién y distribucién de sus comunicaciones, de tal manera, que estos procedimientos
contribuyan al desarrollo del programa de gestion documental y los programas de conservacién,
integrdndose a los procesos que se llevardn en los archivos de gestion, centrales e historicos”.

Que el Acuerdo No. 060 de 2001 del Consejo Directivo del Archivo General de l3 Nacién, en su
Artfculo 5 establece que “Procedimientos para la radicacion de comunicaciones oficiales: Los
procedimientos para lo radicacion de comunicaciones oficiales, velardn por la transparencia de Ia
actuacion administrativa, razén por la cual, no se podrdn reservar numeros de radicacion, ni habré
numeros repetidos, enmendados, corregidos o tachados, la numeracién serd asignada en estricto
orden de recepcion de los documentos; cuando el usuario o peticionario presente personalmente la
correspondencia, se le entregord de inmediato su copia debidamente radicada. Al comenzar coda
afio, se iniciard la radicacién consecutiva a partir de uno, utilizando sistemas manuales, mecdnicos
o automatizados”.

Que la ley 527 de 1999, en su Articulo 6 establece que “cuando cualquier norma requiera que Ia
informacidén conste por escrito, ese requisito quedard satisfecho con un mensaje de datos, si la
informacién que éste contiene es accesible para su posterior consulta”,

Que de acuerdo con fa Directiva Presidencial No. 04 de 2012, de conformidad con las Bases del Plan
Nacional de Desarrollo 2010 - 2014, es propdsito del Gobierno Nacional tener una gestidn pablica
efectiva, eficiente y eficaz. Dentro de las estrategias principales para la implementacién de esta
politica, se encuentra la denominada "Cero Papel" que consiste en la sustitucién de los flujos
documentales en papel por soportes y medios electrénicos, sustentados en la utilizacién de
Tecnologias de la Informacién y las Telecomunicaciones. Esta estrategia, ademds de los impactos en
favor del ambiente, tiene por objeto incrementar la eficiencia administrativa, f‘
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POR LA CUAL SE ADOPTA Y REGLAMENTA LA VENTANILLA UNICA DE CORRESPONDENCIA Y SE
IMPLEMENTA EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICO DE ARCHIVOS (SGDEA)
CONTROLDOC DE LA CAMARA DE REPRESENTANTES.

Que la Ley 1437 de 2011, en su Articulo 53 establece que “los procedimientos y trdmites
administrativos podrdn realizarse a través de medios electrdnicos. Para garantizar la igualdad de
acceso a la administracién, la autoridad deberd asegurar mecanismos suficientes y adecuados de
acceso gratuito a los medios electrénicos, o permitir el uso alternativo de otros procedimientos”.

Que la Ley 1712 de 2014, en su Artfculo 17 establece que “Sistemas de Informacién. Para asegurar
que los sistemas electrénica sean efectivamente una herramienta para promover el acceso o la
informacidn publica, los sujetos obligados deben asegurar que estos: se encuentren alineados con
los distintos procedimientos y articulados con los lineamientos establecidos en el Programa de
Gestion Documental de la entidad; Gestionen la misma informacion que se encuentre en los sistemas
administrativos del sujeto obligado; en el caso de la informacién de interés publico, deberd existir
una ventanilla en la cual se pueda acceder a la informacion en formatos y lenguajes comprensibles

— para los ciudadanos y se encuentren alineados con la estrategia de gobierno en linea o de la que
haga sus veces”,

Que el Decreto 1080 de 2015, en su Articulo 2.8.2.6.1., establece que “Las entidades publicas deben
contar con un sistema de gestion documental que permita: a) Organizar los documentos fisicos y
electronicos, incluyendo sus metadatos a través de cuadros de clasificacidn documental. b)
Establecer plazos de conservacién y eliminacién para lo informacion y los documentos electrénicos
de archivo en tablas de retencidn documental (TRD) y tablas de valoracion documental (TVD). ¢)
Ejecutar procesos de eliminacidn parcial o completa de acuerdo con los tiempos establecidos en las
TRD o TVD. d) Garantizar la autenticidad de los documentos de archivo y la informacién conexa
{metadatos} a lo largo del ciclo de vida del documento. e) Mantener la integridad de los documentos,
mediante agrupaciones documentales, en series y subseries. f) Permitir y facilitar el acceso y
disponibilidad de los documentos de archivo por parte de la ciudadania y de la propia entidad,
cuando sean requeridos. g) Preservar los documentos y sus agrupaciones documentales, en series y
subseries, a largo plazo, independientemente de los procedimientos tecnoldgicos utilizados para su
creacién”.

Que la Ley 594 de 2000, en su Articulo 21 establece que “Programas de gestién documental. Las
entidades publicas deberdn elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el
uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberdn observarse los principios y
procesos archivisticos”.

Que la Resolucion No. 2493 de 2017 de la Direccion Administrativa de la Camara de Representantes,
adopto la Politica de Gestién Documental, el Plan Institucional de Archivos (PINAR), el Programa de
Gestion Documental (PGD) y las Tablas de Retencién Documental (TRD).

Que en virtud de la normatividad expuesta se hace necesario adoptar y reglamentar la Ventanilla
Unica de Correspondencia y la implementacidn del Sistema de Gestién Documental Electrénico de
Archivos (SGDEA) ControlDoc, como herramientas institucionales para radicar, producir, tramitar,
archivar, consultar y hacer seguimiento a la documentacién e informacion oficial de la Cdmara de

Representantes. /L



S Now, CONGRESO

CODIGD | A-A.DP.A-FO7

.
DE COLOMBIA ) i
I Y e Resoluciones VERSION 01-2018
AQU[ VIVE LA DEMOCRACIA PAGINA 3de 18

o M546 05 JuL. 209

CONTINUACION RESOLUCION M. D. No.

POR LA CUAL SE ADOPTA Y REGLAMENTA LA VENTANILLA UNICA DE CORRESPONDENCIA Y SE
IMPLEMENTA EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICO DE ARCHIVOS {SGDEA)
CONTROLDOC DE LA CAMARA DE REPRESENTANTES.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

CAPITULO |
Ohjeto

ARTICULO PRIMERO: Adoptar la VENTANILLA UNICA DE CORRESPONDENCIA de la Cdmara de
Representantes en |la sede de Bogota D.C., la cual tendrd como punto de recepcion el Edificio Nuevo
del Congreso {Carrera 7 N° 8 — 68, primer piso).

ARTICULO SEGUNDO: Adoptar el Sistema de Gestién Documental Electrénico de Archivos (SGDEA)
ControlDoc, como herramienta institucional para radicar, producir, tramitar, consultar, archivar Y
hacer seguimiento a la documentacién e informacién oficial de la Cdmara de Representantes.

ARTICULO TERCERO: Establecer los lineamientos y procedimientos de Ia recepcidn, revision,
radicacion, digitalizacion, distribucién en los casilleros, seguimiento, conservacion y consulta de los
documentos que ingresen o salgan de la Cdmara de Representantes y se tramiten entre
dependencias, en cumplimiento del Programa de Gestién Documental (PGD).

CAPITULO I
Conceptos Generales

ARTICULO CUARTO: Para los efectos de Ia presente Resolucidn, se definen algunos conceptos,
referenciados en los Acuerdos No. 060 de 2001 y 027 de 2006 del Consejo Directivo del Archivo
General de la Nacidn:

¢ Archivo electrénico: Es el conjunto de documentos electrénicos, producidos y tratados
archivisticamente.

¢ Asunto: Contenido de una unidad documental generado por una accién administrativa.

s Compatibilidad: La capacidad de diferentes dispositivos o sisternas {programas, formatos
de archivo, protocolos, incluso lenguajes de programacion, etc.) para trabajar juntos o
intercambiar datos sin necesidad de modificacién previa.

¢ Comunicaciones: Oficios recibidos o producidos en desarrolio de las funciones asignadas
legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.

* Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. En
el proceso de organizacidn de fondos acumulados es pertinente el uso del término
“correspondencia”, hasta el momento en que se adoptd la definicién de “comunicaciones
oficiales” sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacién.

¢ Comunicaciones Oficiales Internas: Son aquellas comunicaciones que se generan en cada
oficina de la Entidad con destino a las diferentes dependencias y/o oficinas de la misma
entidad o las ubicadas en las distintas sedes.

s Comunicaciones Oficiales Recibidas: Las comunicaciones oficiales que ingresen a la
institucién, las cuales deben ser revisadas, para verificar la competencia, los anexos, el
destino y los datos de origen del ciudadano o entidad que las remite, direccién donde se
deba enviar respuesta y asunto correspondiente, si es competencia de la entidad, se
procederd a la radicacién del mismo. ﬁ,’
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CONTINUACION RESOLUCION M. D. No.

POR LA CUAL SE ADOPTA Y REGLAMENTA LA VENTANILLA UNICA DE CORRESPONDENCIA Y
SE IMPLEMENTA EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL ELECT RONICO DE ARCHIVOS
(SGDEA) CONTROLDOC DE LA CAMARA DE REPRESENTANTES.

Comunicaciones Confidenciales Recibidas: Es la propiedad de la informacion por la que se
garantiza que esta accesible nicamente al personal autorizado para acceder a dicha
informacién. Es la comunicacién que ingresa a través de ia ventanilla Unica de
correspondencia, dirigida a una dependencia y/o oficina, a sus funcionarios o empleados en
calidad de tales y cuyo contenido debe ser conocido (nicamente por el destinatario y/o
funcionarios o empleados involucrados en el trdmite. Esta comunicacién sélo se definird asi,
cuando el sobre 0 empaque que la contiene haga explicita la categorfa de confidencial y sera
registrado en el sistema con la informacion disponible del remitente y el destinatario
institucional.

Comunicaciones Oficiales Enviadas: Las comunicaciones oficiales enviadas desde la Entidad
hacia otras entidades o personas naturales; se elaborardn en original y méximo dos copias,
remitiéndose el original al destinatario, la primera copia a la serie respectiva de la oficina
que genera el documento, teniendo en cuenta los anexos correspondientes y la segunda
copia reposara en el consecutivo de la unidad de correspondencia, por el tiempo establecido
en su tabla de retencidn documental. En los casos en los cuales haya varios destinatarios,
se elaborardn igual cantidad de copias adicionates.

Comunicaclones Oficiales Via Fax: La comunicaciones enviadas y recibidas por este medio,
se transmitirdn teniendo en cuenta la informacion que forma integral de las series
establecidas en las tablas de retencién documental, para la perspectiva en la unidad de
correspondencia, la cual se encargara de dar los lineamientos para el control y establecer
los procedimientos adecuados para su administracién.

Comunicaciones Oficiales Via Correo Electrénico: Las entidades que dispongan de Internet
y correos electrénicos, reglamentaran su utilizacion y asignaran responsabilidades de
acuerdo con la cantidad de cuentas habilitadas. En todo caso, las unidades de
correspondencia tendran el control de los mismos, garantizando el seguimiento de las
comunicaciones oficiales recibidas y enviadas.

Comunicaciones Personales: Son aquellas comunicaciones a titulo personal y cuyo
contenido interesa Unicamente al destinatario.

Conservacién de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas
para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Conservacion preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas de orden
técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de fos
documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.

Consulta de documentos: Acceso a un documento 0 a un grupo de documentos con el fin
de conocer la informacidn que contienen.

Conversion: Proceso de transformacion de datos informaticos de una representacion
concreta a otra. El proceso de conversion debe ser reversible, es decir, que se pueda
conservar el documento original hasta el fina! del proceso, en caso de que ocurra algun
error. Como respaldo, podran utilizarse archivos temporales que minimicen el riesgo de
pérdida de informacidn.

ControlDoc: ControlDoc es una plataforma web que permite al usuario la gestion
documental inteligente a través de la Gestién de Contenido Empresarial (ECM) y Gestion de
Procesos de Negocios (BPM). Permite la creacion, distribucidn y seguimiento de
documentos digitales disminuyendo el uso de papel y tintas, optimizando tiempos de
respuesta para cada procedimiento, asignacion de gestores, gestidn y reduccion de
trdmites, administraciébn de archivos, digitalizacion de archivos, caracterizacion
documental, conservacidn y preservacion de expedientes fisicos y digitales. Cumple los
lineamientos de gobierno en linea y las politicas de gestion documental Cero Papel.
ControlDoc permite administrar Jas Comunicaciones Externas, Ventanilla Gnica, PQRS y
otros canales asi como las comunicaciones internas; gestion y re asignacidn de tramites en
forma libre y espontanea (Workflow); gestién de procedimientos de acuerdo a las funciones
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CONTINUACION RESOLUCION M. D. No.

POR LA CUAL SE ADOPTA Y REGLAMENTA LA VENTANILLA UN!CA DE CORRESPONDENCIA Y

SE IMPLEMENTA EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL ELECT RONICO DE ARCHIVOS
(SGDEA) CONTROLDOCDE LA CAMARA DE REPRESENTANTES.

de cada 4rea y funcionario, estandarizado con el proceso de calidad (BPM); gestiona
trdmites que el sistema asigna automaticamente a un gestor lider; gestiona tramites
previamente estandarizados y modelados {BPM) en la plataforma; los funcionarios de la
entidad a través de ControlDoc Software producen solicitudes y tramites creando
documentos digitales evitando la impresion de documentos fisicos.

Copia: Reproduccidn exacta de un dacumento.

Copia autenticada: Reproduccién de un documento, expedida y autorizada por el
funcionario competente que tendrd el mismo valor probatorio del original.

Correo electrénico: Es un servicio que nos permite enviar mensajes a otras personas de una
forma répida y econdmica, facilitando e! intercambio de todo tipo de archivos. Los
documentos que se adjuntan comienzan a ser nombrados como documentos electronicos
de archivo, debido a que incorporan informacion de alto valor que sirve de soporte y
evidencia para las entidades.

Correo certificado: Tipo especial de servicio de reparto de correspondencia proporcionado
por las agencias postales. Durante todo el trayecto de la correspondencia, la agencia de
correos efectia un seguimiento del mismo, por medio de las gutas de entrega; permitiendo
al remitente que verifique la recepcion por parte del destinatario.

Digitalizacién: Técnica que permite la reproducciéon de informacién que se encuentra
guardada de manera analégica {Soportes: papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm y
otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por computador.

Digitalizacién con fines archivisticos: Es un proceso que requiere el uso y aplicacién tanto
de estandares técnicos como de normas archivisticas expedidas por el Archivo General de
la Nacién y adoptadas por el Comité de Archivo de la entidad; esta digitalizacion se debe
hacer a partir de agrupaciones o conjuntos de documentos {expedientes y series
documentales); también es posible llevarla a cabo desde el ingreso o produccién de un
documento, a través del sistema de gestion de documentos electrénicos de archivos de la
entidad {SGDEA2), caso en el cual es preciso asociar la imagen digitalizada de cada
documento a las series y expedientes, de acuerdo al Cuadro de Clasificacion Documental y
a la Tabla de Retencion Documental, de forma que se mantenga el vinculo archivistico entre
los documentos de un mismo tramite, teniendo en cuenta ademas los requisitos que
establece la Ley 527 de 1999 y demds normas complementarias.

Digitar: Accion de introducir datos o caracteres por medic de un digitador en un
computador a través de un teclado,

Distribucién de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos
Heguen a su destinatario.

Documento: informacidn registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
Documento original: Es la fuente primaria de informacion con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento electrénico de archivo: Registro de la informacién generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén de sus actividadesy
debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Folio: Hoja.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacién, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y
conservacion.

Inalterabilidad: Garantizar que un documento electrénico generado por primera vez en su
forma definitiva no sea modificado a lo largo de todo su ciclo de vida, desde su produccion
hasta su conservacidn temporal o definitiva, condicién que puede satisfacerse median;]ﬁ
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CONTINUACION RESOLUCION M. D. No.,

POR LA CUAL SE ADOPTA Y REGLAMENTA LA VENTANILLA UNICA DE CORRESPONDENCIA Y SE
IMPLEMENTA EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICO DE ARCHIVOS (SGDEA)

CONTROLDOC DE LA CAMARA DE REPRESENTANTES.

aplicacion de sistemas de proteccién de la informacién, salvo las modificaciones realizadas
a la estructura del documento con fines de preservacién a largo plazo.
Mensaje de datos: La informacion generada, enviada, recibida, almacenada o comunicada
por medios electronicos, opticos o similares, entre otros, el Intercambio Electrénico de
" Datos (EDI), Internet, el correo electrénico, el telegrama, el télex o el telefax.
OCR: Reconocimiento Optico de Caracteres, o OCR, es una tecnologia que le permite
convertir diferentes tipos de documentos, tales como documentos en papel escaneados,
PDF archivos o imégenes captadas por una camara digital en datos con opcidn de blsqueda
y funcionalidad de editar.
PDF/A: es un formato de archivo para el guardado a largo plazo de documentos
electronicos. Esta basado en la Versién de Referencia 1.4 de PDF de Adobe Systems Inc.
(implementada en Adobe Acrobat 5 y versiones posteriores) y esta definido por la 1SO
19005-1:2005. Una nueva versién de PDF/A basado en PDF 1.7 - la ISO 32000-1 estd
actualmente en desarrollo {ISO/DIS 19005}
Produccion documental: Generacidén de documentos hecha por las instituciones en
cumplimiento de sus funciones,
Radicacion: Es el proceso mediante el cual se registra y controla toda la documentacion
recibida o producida por la Cdmara de Representantes se realiza a través del Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo “ControlDoc”, dejando constancia de la
fecha y hora de recibido o envio, con el propésito de oficializar su trémite y cumplir con los
términos de vencimiento que establezca la ley; mediante unos consecutivos
independientes.
Radicacién de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades
asignan un ndmero consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando
constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propdsito de oficializar su tramite
y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley.
Recepcién de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una
institucién debe realizar para fa admision de los documentos que le son remitidos por una
persona natural o juridica.
Registro de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades
ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia todas las
comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos como: nombre de Ia persona y/o
entidad remitente o destinataria, nombre o cédigo de la dependencia competente, niimero
de radicacién, nombre dei funcionario responsable del trémite y tiempo de respuesta (silo
amerita), entre otros,
Registro de ingreso de documentos: Instrumento que controla el ingreso a un archivo,
siguiendo el orden cronoldgico de entrada, de documentos provenientes de dependencias,
instituciones o personas naturales.
Reglamento de archivo: Instrumento que sefiala los lineamientos administrativos y técnicos
que regulan la funcién archivistica en una entidad.
Reprograffa: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, a microfilmacion y
la digitalizacién, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en
papel.
Retencidn documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de
gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién documental.
Recepcién de documentos: Conjunto de operaciones de verificacién y control que una
institucion debe realizar para la admisién de los documentos que le son remitidos por una
persona natural o juridica.
Seguridad de la informacién: Conjunto de medidas preventivas y reactivas de las
organizaciones y de los sistemas tecnoldgicos que permiten resguardar y proteger la
informacién, buscando mantener la confidencialidad, la disponibilidad e integridad de la
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POR LA CUAL SE ADOPTA Y REGLAMENTA LA VENTANILLA UNICA DE CORRESPONDENCIA Y
SE IMPLEMENTA EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICO DE ARCHIVOS
(SGDEA) CONTROLDOC DE LA CAMARA DE REPRESENTANTES.

misma. Los sistemas de gestion documental deben mantener la informacidn administrativa
en un entorno seguro, para esto debe preservarse la confidencialidad, la integridad v la
disponibilidad de la informacién; ademas, puede involucrar otras propiedades tales como:-
autenticidad, trazabilidad {Accountability), no repudio y fiabilidad.

e Sistema de gestion de documentos electrénicos de archive (SGDEA): Un Sistema de
Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo, es una aplicacion para la gestion de
documentos electrénicos, aunque también se puede utilizar para ia gestidn de documentos
fisicos.

e Sistema de informacién: Todo sistema utilizado para generar, enviar, recibir, archivar o
procesar de alguna otra forma mensajes de datos.

« Sopoarte digital: También conocido como “Medio Digital”. Es el material fisico, tal como un
disco compacto, DVD, cinta o disco duro usado como soporte para almacenamiento de
datos digitales.

e Soporte documental: Medios en los cuales se contiene fa informacidn, segtin los materiales
o medios tecnolégicos empleados. Ademés de los archivos en papel existen los archivos
audiovisuales, fotogréficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

e Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su preduccion o recepcion, hasta
el cumplimiento de su funcién administrativa.

o« Workflow: La automatizacién de un proceso de trabajo, en todo o en parte, durante la que
documentos, informacién, tareas o actividades son pasadas de un participante a otro por
accién, segun una serie de reglas de procedimiento.

CAPITULO 1l
Ventanilla Unica de Correspondencia

ARTICULO QUINTO: Funciones especificas:

1. Recibir, radicar, registrar, conservar, distribuir en casilleros y brindar e! servicio de
informacién sobre las comunicaciones oficiales que ingresen o salgan de la Cadmara de
Representantes y vigilar que la labor se cumpla dentro de la debida reserva, con
oportunidad y en orden consecutivo.

2. Radicary tramitar las comunicaciones con celeridad, imparcialidad y respetando el derecho
de turno.

3. Atender con prioridad a los menores de edad, discapacitados y adultos mayores que acudan
a la Ventanilla Unica, a fin de entregar y radicar comunicaciones o solicitar informacion
sobre el trémite de su requerimiento.

ARTICULO SEXTO: Horario de atencién y recepcién de comunicaciones
- De 8:00a.m. a 4:45 p.m. en jornada continua, en los dfas habiles de lunes a viernes
Cuando por disposicién de la entidad, se modifique el horario, se informara dicha situacion en un

lugar visible y de facil acceso al publico, en donde se indique cuando se reanudara la prestacion del
servicio.
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CONTROLDOC DE LA CAMARA DE REPRESENTANTES.

CAPITULO IV
Recepcién, Clasificacién, Radicacion, Digitalizacién y Distribucion
de las Comunicaciones Oficiales

ARTICULO SEPTIMO: Recepcion de Comunicaciones Oficiales.

Las comunicaciones oficiales que ingresen a la Cdmara de Representantes, deben ser radicadas en
la Ventaniiia Unica de Correspondencia ubicada en las instalaciones del Edificio Nuevo del Congreso
(Carrera 7 N° 8 - 68, primer piso} en los horarios de atencion establecidos en el Articulo Sexto; se
deben radicar a través del aplicativo ControlDoc -Médulo de Radicacién- en el cual se identificara y
asignard tanto el tramite como la dependencia responsable de iniciar y orientar al proceso con el fin
de dirigirlas correctamente.

{a Cadmara de Representantes, en concordancia con la dispuesto en el Acuerdo No. 060 de 2001 del
Consejo Directivo del Archivo General de |2 Nacién, establece fa clasificacién y administracion de las
Comunicaciones Oficiales.

ARTICULO OCTAVO: Recepcion de Comunicaciones Oficiales Recibidas.

Las Cormunicaciones Oficiales Recibidas serdn todas aquellas comunicaciones que se reciben o
ingresen a la C&mara de Representantes a través de la Ventanilla unica de Correspondencia, y que
no tienen el cardcter de Comunicaciones Confidenciales; seran recibidas y procesadas Unicamente
por los funcionarios responsabies de la Ventanilla Unica de Correspondencia, quienes verificaran la
competencia, los anexos, el destino y los datos de origen del ciudadano o entidad que las remite,
direccion donde se deba enviar respuesta y asunto correspondiente, y realizardn las siguientes
actividades:

1. Recepcidn:
a) Todo sobre, paquete y documentos sin sobre o envio postal serd revisado y se tomaran

medidas especiales de seguridad apoyados por la Policia Nacional, con aquellas
comunicaciones que presenten, entre otras, las siguientes sefiales sospechosas:
» Sobres o empaques con alambres, cuerdas o papel metalico que sobresalga.
* Sobres o empaques con manchas de aceite o decoloraciones.
= Correspondencia sin datos del remitente o para devolucién de correo.
» Correspondencia en la cual sélo figura como destinatario el cargo, sin nombre.

2. Clasificacion y Radicacién
a) Verificar todo sobre, paquete, documento o envio postal.

b) Identificacién tanto del remitente como del destinatario.

¢) Revisar la(s) firma(s) del documento y la copia idéntica al original presentado, cuando

fuere el caso.
Cuando una comunicacion no este firmada ni presente el nombre de! responsable o
responsables de su contenido, se considerard anénima y se procederd conforme a lo
dispuesto en la Ley 1437 de 2011, en su Articulo 16, modificado por la Ley 1755 de 2015
en el Artfculo 1 y deberd ser remitida sin radicar al funcionario de la Camara de
Representantes competente, quien determinara las acciones a seguir.

d) Verificar la cantidad de anexos que acompafian la comunicacion y dejar constancia del
nimero como parte integral del radicado.

e) Maediante el aplicativo de gestién documental ControlDoc, y teniendo como referencia el
Manual del Usuario Radicador, realizar el proceso de radicacién y asignacién de nimero
consecutivo cargando la informacion establecida en fos siguientes campos del Modulo:

»  Medio de recepcién de la comunicacidon
»  Prioridad de la comunicacién ?Iq
= (Clasificacidn de la solicitud
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= Asignacién automatica del tramite a gestores

» Pais
= Departamento
= Municipio

= Fecha Documenta
*  Nro de Folios de la comunicacion
= MNo Doc Interno
= No Guia/ Cédigo Postal
=  Notificacion
= Asunto de la comunicacion
*  Adjuntos/Anexos {cuando aplique)
»  Destinatario de la Comunicacion
=  Remitente
= Radicar la comunicacion
s Generar numero de radicado
o Estd prohibida la reserva de nimeros de radicacion
o Cada comunicacién tanto en original como copia, debe quedar cen el sticker de
radicado que proporciona el SGDEA “ControlDoc”; por lo cual cada destinatario
debera esperar a que termine el proceso de radicacion.
= Imprimir rotulo

3. Digitalizacién y Distribucion de las Comunicaciones Oficiales
En concordancia con los lineamientos establecidos en la Circular Externa No. 05 de 2012 del

Archivo General de |la Nacidn y la “iniciativa Cero Papel” del Gohierno Nacional, se realizard
la digitalizacion con fines archivisticos; realizando las siguientes actividades:

a} Alistamiento de los documentos

» Retiro de todos los elementos metélicos que vengan adheridos a los documentos,
como ganchos, clips, alambres, separadores, grapas y demds componentes que
puedan averiar parcial o totalmente la maquinaria dispuesta para este fin.

= Dejar las hojas libres y sueltas, de tal manera que se pueda escanear el documento
integramente con todos sus folios y anexos.

= Verificar que los documentos estén foliados para su respectivo cargue al sistema de
gestién documental ControlDoc.

« §j el documento a escanear se encuentra deteriorado y puede sufrir dafios en el
momento de la digitalizacion, se tendran los cuidados necesarios para no afectar el
documento, como son el unir rasgaduras y fragmentos de soporte que no superen los
10 cm de largo; para casos de deterioros mas graves, se hard una fotocopia del
documento, para ser usada en el escaner, o en su defecto se usara un escaner de cama
plana para no causar mas dafios. Se utilizard cinta magica para los primeros auxiiios,
por fa cara posterior del documento.

= A los documentos que presenten bio-deterioro, se les realizard la correspondiente
descontaminacidn o desinfeccion.

b} Captura

* Durante y después del proceso de digitalizacién, la documentacién debe permanecer
en el estricto orden de su organizacidn, respetando la foliacion que fue dada en la
etapa de alistamiento, a esto de ahora en adelante se le denominara “Digitalizacién
en estado naturgl”, para esto se deben eliminar las péginas en blanco durante al
escaneo, aplicando el reconocimiento dptico de caracteres — OCR.

= Parametros para la Digitalizacién de los Documentos, con el propdsito de garantizar la
legibilidad e integridad de las imégenes: ﬁ‘
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a. Formato PDF/A

b. Resolucién de escaneo de 200 DPi en blanco y negro para tipos documentales

compuestos exclusivamente por texto y de 300 DPlen escala de grises para tipos

documentales con contenido grafico altamente significativo o cuando la
legibilidad del documento pueda verse comprometida si se digitaliza en blanco
¥ NEgro puro.

Los archivos generados no deben contener marcas de agua

d. Efvalor para utilizar es de 8 bit, la profundidad de! bit estara determinado por
las caracteristicas del documento, de ta! forma que la imagen obtenida no
presente fallas de calidad.

e. Elvalor para el Brillo y Contraste serd de 60/50, estardn determinados por las
caracteristicas del documento de tal forma que la imagen obtenida no presente
fallas de caiidad.

f.  El tamafio por pégina digitalizada no excederd los 150 kb, dependiendo de !a
cantidad de caracteres.

g. Lasimagenes no quedardn supeditadas a la visualizacion, apertura o decisién de
ningun software especializado o propietario, asi como tampoco contaran con
contrasefias, cifrados o encriptados, sino que cumplirén con estandares abiertos
para el almacenamiento vy legibilidad. Los derechos sobre las imégenes seran
totales y exclusivas de la Camara de Representantes.

o

¢) Clasificacién y distribucidn fisica de los documentos en los casilleros dispuestos en las
instalaciones de ventanilla Gnica de correspondencia.

PARAGRAFO 1°: Los jefes de las Dependencia y/o Oficinas, al igual que los Representantes a la
Camara deberdn delegar a un funcionario de su respectiva Area para la recoleccién de la
documentacién fisica en el drea de la Ventanilla Unica, en los horarios establecidos en el Articulo
Sexto.

PARAGRAFO 2° Los funcionarios o contratistas de la CAmara de Representantes no deberan por
ningin motivo distribuir correspondencia a la mano entre dependencias o con terceros, el tramite
debers realizarse exclusivamente por medio de la Ventanilla Unica de Correspondencia, con el fin
de asegurar que todas las comunicaciones oficiales sean radicadas y gestionadas en SGDEA
ControlDoc.

ARTICULO NOVENO: Recepcion de Comunicaciones Confidenciales Recibidas

Las Comunicaciones Confidenciales serdn las comunicaciones que ingresan a través de la ventanilla
{inica de correspondencia y van dirigidas a una Dependencia y/o Oficina, a sus funcionarios o
empleados en calidad de tales y cuyo contenido debe ser conocido Unicamente por el destinatario
y/o funcionarios o0 empleados involucrados en el tramite. Estas comunicaciones solo se definird asi,
cuando el sobre 0 empaque que las contienen haga explicita la categoria de confidencial, reservado,
privado, secreto, personal; en cuyo caso serdn recibidas y procesadas Unicamente por los
funcionarios responsables de la Ventanila Unica de Correspondencia, quienes verificaran la
competencia, el destino y los datos de origen del ciudadano o entidad que las remite, direccion
donde se deba envlar respuesta y asunto correspondiente, y realizardn las siguientes actividades:

1. Recepcion:

a. Todo sobre, paguete, documentos sin sobre o envio postal serd revisado y se
tomarén medidas especiales de seguridad apoyados por la Policia Nacional, con
aquellas comunicaciones que presenten, entre otras, las siguientes sefiales
sospechosas:

10
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» Sobres 0 empaques con alambres, cuerdas o papel metalico que sobresalga.

» Sobres 0 empagues con manchas de aceite ¢ decoloraciones.

= Correspondencia sin datos del remitente o para devolucién de correo.

* Correspondencia en la cual solo figura como destinatario el cargo, sin nombre.

™~

Clasificacién y Radicacion
a. NO se realiza la apertura del sobre, paquete o envio postal

b. Verificar la identificacién tanto del remitente como del destinatario.

c. Mediante el aplicativo de gestion documental ControiDoc, y teniendo como
referencia el Manual del Usuario Radicador, realizar el proceso de radicacion y
asignacion de numero consecutivo cargando la informacidn establecida en los
siguientes campos del Médulo:

» Medio de recepcién de la comunicacion
»  Pais
=  Departamento
»  Municipio
*  Asunto de la comunicacién “COLOCAR EL TERMINO CONFIDENCIAL”
= Destinatario de la Comunicacién
=  Remitente
= Radicar la comunicacion
= {Generar nimero de radicado
o Esta prohibida la reserva de nimeros de radicacion
o Cada comunicacion tanto en original como copia, debe quedar con el sticker de
radicado que proporciona el SGDEA “ControlDoc”; por lo cual cada destinatario
deberd esperar a que termine el proceso de radicacién.
" {mprimir rotulo

3. Digitalizacién y Distribucién de las Comunicaciones Confidenciales
a. Se realizard el proceso de digitalizacién con los estandares técnicos referenciados

en el numeral 3 del Articulo Octavo a la portada del sobre o paquete; en el caso de
que la correspondencia o comunicaciones se presenten en documentos sin sobre,
se realizaré el proceso de digitalizacién a la primera pagina con fines de soporte
informativo del proceso de radicacién.

b. Clasificacion y distribucidn fisica de los documentos en los casilleros dispuestos en
las instalaciones de ventanilla Gnica de correspondencia.

PARAGRAFO 1°: Los jefes de las Dependencia y/o Oficinas, al igual que los Representantes a la
Cémara deberdn delegar a un funcionario de su respectiva Area para la recoleccién de la
documentacion fisica en el drea de la Ventanilla Unica, en los horarios establecidos de atencién al
publico.

PARAGRAFO 2°: Los funcionarios o contratistas de la Cdmara de Representantes no deberan por
ningun motivo distribuir correspondencia a la mano entre dependencias o con terceros, el tramite
debera realizarse exclusivamente por medio de la Ventanilla Unica de Correspondencia, con el fin
de asegurar que todas las comunicaciones oficiales sean radicadas y gestionadas en SGDEA
ControiDoc.

PARAGRAFO 3°. Las Comunicaciones Oficiales recibidas para la Comisién Legal de Etica y Estatuto
del Congresista y la Comision Legal de Investigacion y Acusacién, tendrdn el cardcter de
“Comunicaciones Confidenciales Recibidas”, y se les debera realizar el proceso establecido para
dichas comunicaciones. /,1
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PARAGRAFO 4°. Las comunicaciones recibidas de los funcionarios desvinculados de la Comisian
Legal de investigacién y Acusacion tendrdn en cardcter de “Comunicaciones Confidenciales
Recibidas”, y se les deberd realizar el proceso establecido para dichas comunicaciones.

ARTICULO DECIMO: Comunicaciones Personales.

las comunicaciones a titulo personal y cuyo contenido interesa unicamente al destinatario
(extractos bancarios, de cesantias, de tarjetas de crédito, facturas de servicios, celular o de otros
pagos, invitaciones, material publicitario, obsequios, anchetas, ramos, etc.); esta correspondencia
no se registra en el SGDEA ControlDoc, y no genera ningln trdmite, ni responsabilidad para la
Camara de Representantes.

CAPITULO V
Sistema de Gestién Documental Electrénico de Archivos {SGDEA) ControlDoc

ARTICULO DECIMO PRIMERO: £l Sistema de Gestién Documental Electrénico de Archivos {SGDEA)
ControlDoc, serd la herramienta tecnolégica institucional para el desarrollo de los Procesos
Archivisticos de la Cdmara de Representantes, dentro del concepto de Archivo Total, los cuales
comprenden {a produccién o recepcidn, la distribucidn, la consulta, la organizacion, la recuperacion
y la disposicidn final de los documentos; enmarcados en el Programa de Gestion Documental {PGD).

PARAGRAFO 1°: Con el propésito de facilitar la transicién al SGDEA ControlDoc, la operacion de la
herramienta tecnolégica inicio a partir del mes de enero del 2019 y se ird adoptando de manera
paulatina conforme a las estrategias definidas por la Oficina Planeacidn y Sistemas.

PARAGRAFO 2°: Seré responsabilidad de la Oficina de Planeacién y Sistemas de fa Cdmara de
Representantes la implementacién, mantenimiento, seguimiento, divulgacién, promocion,
interiorizacidn y actualizacién del SGDEA ControlDoc bajo el marco legal vigente en materia de
gestion documental y de tecnologias de [a informacién y dentro de las competencias adscritas al
Area.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO: La generacién y envio de mensajes de datos (comunicaciones) que
requieran tramites y trazabilidad inherentes a las funciones de la Cdmara de Representantes, deben
ser radicados en el Sistema de Gestidn Documental Electrénico de Archivos (SGDEA) ControlDoc.

ARTICULO DECIMO TERCERO: La adopcién del SGDEA ControlDoc se regird por los siguientes
lineamientos:

a) las radicaciones oficiales de documentos (comunicaciones oficiales) fisicos externos se
gestionaran a través de la Ventanilla Unica de Correspondencia {(Mddulo de Radicacién).

b) Los formatos corporativos que se gestionen en el SGDEA ControlDoc son documentos
controlados y no se debe modificar su estructura (encabezado, pie de pdgina y margenes),
teniendo en cuenta el marco de Ia calidad y el marco legal sobre gestién documental, en
concordancia con el Instructivo de Estindares Documentales de la Corporacién.

c) LosJefes de Area y Honorables Representantes podran efectuar las radicaciones internas a
través del SGDEA ControlDoc; el sistema debe implementarse para organizar las
radicaclones de la entidad incluyendo también las radicaciones externas.

d)} Todas fas comunicaciones oficiales que se gestionen entre Areas deberdn tramitarse en el
SGDEA ControlDoc.

e) Todo trdmite interno que esté soportado con una tipologia documental asociada a las Tablas
de Retencidn Documental (TRD), deberd estar disponible y gestionarse a través del SGDE
ControlDoc. ' Z
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f) Todos los expedientes documentales asociados a las Tablas de Retencién Documental {TRD)
deberan gestionarse a través del SGDEA ControlDoc.

g) Todo correo electrénico externo que requiera tramite y trazabilidad en la Cdmara de
Representantes, debe llegar al correo institucional establecido para tales efectos, el cual
deberd ser impreso y radicado en la Ventanilla Unica para que sea asignado el nimero de
radicacion correspondiente en el SGDEA ControlDoc; posteriormente se informara por el
mismo medio al emisor, usuario, funcionario o parte interesada el nimero de radicado, y
dara tramite interno al destinatario final, el cual tendra que gestionarlo a través del sistema
ControlDoc.

En los casos en que la solicitud llegue al buzén de correc personal institucional de los
funcionarios vinculados a la Camara de Representantes, estos deberan ser reenviados al
buzéin de correo electrdnico establecido, con el ohjeto que se cumpla el tramite referido.

h) Todo documento externo recibido a través de fax, que requiera tramite y trazabilidad en la
entidad, debe ser radicado en el SGDEA ControlDac y posteriormente se remitird una
comunicacion al emisor con los datos del radicado.

ARTICULO DECIMO CUARTO: El Sistema de Gestién de Documentos Electrdnicos de Archivo
(SGDEA) ControlDoc permitird:

a) Garantizar que los documentos producidos y asociados a las TRD, mantengan los criterios
de tiempos y de disposicién final de |a versidn correspondiente.

b) Optimizar la radicacion, registro y distribucién de las comunicaciones oficiales que recibe y
genera la Cdmara de Representantes.

¢} Garantizar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los documentos de archivo de
la Cdmara de Representantes durante todo su ciclo de vida.

d) Permitir el control, mejoramiento y seguimiento de las comunicaciones oficiales y demds
documentos que se gestionen en la CAmara de Representantes.

e} Modernizar la gestidn documental y de archivo de la Cdmara de Representantes a través del
uso de medios electrdnicos y tecnologias de la informacién,

f} Facilitar la consulta en linea de los documentos de archivo de la Camara de Representantes,
mejorande los tiempos de respuesta en la atencién de solicitudes.

g) Promover la cultura de reduccion de uso de papel en las dependencias, implementando la
gestioén de los documentos via electrénica.

h) Permitir que todas las acciones efectuadas sobre el expediente, sean registradas en un
historial de eventos.

i) Establecer niveles de seguridad de! expediente de acuerdo con los niveles de seguridad
establecidos por la Camara de Representantes.

j) Permitir a los usuarios buscar y recuperar informacién que se encuentre dentro de
documentos, listas de documentos y metadatos, de acuerdo al perfil de acceso.

k) Generary mantener pistas de auditoria inalterables de las acciones realizadas por cada uno
de los usuarios que ingresan al sistema.

I) Garantizar la creacién, administracion y ejecucién de flujos de trabajo

ARTICULO DECIMO QUINTO: Los procedimientos relacionados con el manejo, trémite ¥y gestién de
tas comunicaciones oficiales en la entidad, deberén ser ajustados con el fin de aplicar las
disposiciones contenidas en el presente acto.

ARTICULO DECIMO SEXTO: Todas las asignaciones que se realicen en el SGDEA ControlDoc, son de
obligatorio cumplimiento por parte de las usuarios del Sistema de Gestién Documental. ‘{4
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ARTICULO DECIMO SEPTIMO: Los documentos electrénicos (comunicaciones oficiales) emitidos en
el SGDEA ControlDoc por los Jefes de Area y Honorables Representantes estardn soportados con la
Firma Mecénica; de igual forma, los documentos electrénicos emitidos en el SGDEA ControlDoc par
los funcionarios usuarios, estaran soportados con la Firma Rubrica. Los dos tipos de firma estaran
protegidos en el SGDEA ControlDoc en concordancia con la normativa legal y administrativa vigente.

ARTICULO DECIMO OCTAVO: E| aimacenamiento de los mensajes de datos que requieran tramite y
trazabilidad al interior de la entidad, se lievara a cabo en el mismo medio en que se genero con el
fin de asegurar su trazabilidad, se organizaré en carpetas y/o subcarpetas en concordancia con las
Tablas de Retencién Documental (TRD) de la Cdmara de Representantes. La Oficina de Planeaciény
Sistemas sera la encargada de realizar las copias de seguridad y la salvaguarda en las diferentes
unidades y/o medios de almacenamientos establecidos para ello.

ARTICULO DECIMO NOVENO: La Camara de Representantes podra siempre que se ajuste a la
normatividad vigente vy a las condiciones y exigencias que demande el flujo de informacién que
produce y tramita, adoptar herramientas tecnoldgicas més avanzadas o la actualizacién del SGDEA
ControlDoc.

ARTICULO VIGESIMO: En situaciones de incumplimiento y/o violaciones al “REGLAMENTO DE LA
VENTANILLA UNICA DE CORRESPONDENCIA Y AL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
ELECTRONICO DE ARCHIVOS (SGDEA) CONTROLDOC DE LA CAMARA DE REPRESENTANTES” se
debera tramitar el cumplimiento de la ley 734 de 2002 y demds normas que reglamenten los
procesos disciplinarios para los empleados del estado.

ARTICULO VIGESIMO PRIMERO: Ia presente Resolucidn rige a partir de |a fecha de su expedicion y
publicacion.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y COMPLASE

05 JuL. 2019

Dadyen Bogoty D.C,,

ALEJANDREEARLOS CHACON CAMARGO
QJ-Presidente

ATILANO ALONSO GIRALDO ARBOLEDA
Primer Vicepresidente

SITAN

INTLRAULSPRILLA REYES

Segundo Vicepresidente
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CONTINUACION RESOLUCION M. D. No.

POR LA CUAL SE ADOPTA Y REGLAMENTA LA VENTANILLA UUNICA DE CORRESPONDENCIA Y SE
IMPLEMENTA EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICO DE ARCHIVOS (SGDEA)
CONTROLDOC DE LA CAMARA DE REPRESENTANTES.

Secretario General

/A ﬂﬂ/ﬂ/

MARIA CAROLINACA ALTAREN
Directora Administrgfiva

Juridica

v°8°, Control interno

Elaboré; Qficina de Planeacion y Sisternas
Proyecto: Alfanso Cortés (Gestid mental - Contratista)

Revision: Pablo Slerra (Gestion di Calidad - Contratista)
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